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1. INFORMACION GENERAL

1.1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos que se deben tener en cuenta para la
adecuada radicacion de los estados financieros con sus respectivos
documentos adicionales y otros tipos de informes empresariales

1.2. RESPONSABLES

Secretaria General — Subdirecciéon Administrativa
Grupo Gestion Documental

1.3. ALCANCE

Radicacion de estados financieros y otros documentos adicionales con corte
a 31 de diciembre de 2016

1.4. DEFINICIONES

ARCHIVO STR: Es el archivo que genera el aplicativo STORM cuando el
supervisado diligencia y valida completamente la informacion a remitir a la
Entidad. Es el Unico archivo que puede ser cargado a la base de datos.
ARCHIVO XBRL: Archivo correspondiente a un informe (taxonomia)
generado por una herramienta XBRL con el objetivo de remitirlo a la
Entidad. Es el Unico tipo de archivo que puede ser cargado al sistema
SIRFIN.

DOCUMENTOS ADICIONALES: Son aquellos que complementan o forman
parte integral de los estados financieros. Varian con respecto a cada tipo de
informe.

SID: Sistema de Informacion Documental.

SIRFIN: Sistema Integrado de Reportes Financieros; el sistema de
informacion en el cual reposan los datos reportados por los supervisados en
el lenguaje XBRL.

STORM USER: Es la herramienta suministrada a los supervisados para
diligenciar los formularios electrénicos requeridos bajo los Decretos 2649 y
2650 de 1993 por la Entidad, permitiendo validar la informacién al momento
de generar el archivo antes de ser enviados y radicados en la entidad.
XBRL EXPRESS: Es la herramienta suministrada por la Superintendencia
de Sociedades a los supervisados para diligenciar los formularios
electrénicos requeridos por la Entidad bajo las Normas Internacionales de
Informacion Financiera (NIIF).
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2. CONDICIONES GENERALES

El siguiente es el instructivo que deben seguir los funcionarios responsables de radicacion en
ventanillas para la recepcion de los documentos adicionales de los estados financieros y otros
tipos de informes empresariales que deben presentar nuestros supervisados con corte a 31
de diciembre de 2016, y de periodos intermedios del afio 2017, tanto en Bogota como en las
Intendencias Regionales:

Teniendo en cuenta la instrucciébn impartida mediante las Circulares Externas No. 201-
000009, 201-000010, 201-000011 del 24 de noviembre de 2016, a partir de la presente
recepcion los documentos adicionales deben ser enviados escaneados en archivos .pdf, via
WEB, excepcionalmente estos documentos podran ser presentados en medio fisico para lo
cual, se seguira las pautas aqui descritas:

Deben tener en cuenta cada uno de los informes que presentan los supervisados en el
transcurso del afio, especialmente en los meses de marzo, abril y mayo:

Los informes que vamos a mencionar en este instructivo, corresponden a los presentados
utilizando la herramienta STORM USER y XBRL XPRESS, cuyos archivos generados estan
bajo extensiones como STR y XBRL , estos informes deben ser presentados por los usuarios
via WEB vy radicados por el sistema para la generacion de un numero de radicacion que se
utiliza obligatoriamente en el envio de los documentos adicionales que los complementan.

Es requisito indispensable que se radique primero uno de estos archivos, por lo tanto es
necesario que se tenga en cuenta el nimero de radicacién asignado para empezar el proceso
de radicacion de los documentos adicionales.

Si el usuario no trae el numero de radicacién anterior, o no lo suministra es necesario que el
funcionario lo consulte en el Sistema de Informacion Documental (SID), teniendo en cuenta el
cédigo de tramite del informe, para determinar, cuales son los documentos y en qué codigos
de trdmites se deben radicar.

En la siguiente tabla encontrardn toda la informacién necesaria para llevar a cabo este
proceso adecuadamente.
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3. DESCRIPCION

3.1. CODIFICACION DE LOS TRAMITES DE DOCUMENTOS ADICIONALES - INFORMES BAJO

3.2.

STORM USER
) NUEVOS
CODIGO CODIGOS DE
INFORME STR DEL TRAMITE PARA | TIPO DE DOCUMENTO ADICIONAL
INFORME | DOCUMENTOS
ADICIONALES
3013 e . .
(inspeccionada) Certificacion Estados Financieros
3014 . .
(inspeccionada) Notas a los Estados Financieros
Informe 01 - — ) -
Formulario 3001 3013 Certificacion Estados Financieros
Empresarial 3014 Notas a los Estados Financieros
3015 Dictamen del Revisor Fiscal
3016 Informe de Gestion
Informe — 28 17071 Certificacion del Liquidador y Contador
Periodos
Intermedios y Fin 17065 17072 Notas a los Estados Financieros
de Ejercicio para -
Liquidacion Judicial 17073 Ir?for'me detallado de la gestion del
Liquidador
Informe 16 — 24010 Certificacion del Liquidador y Contador
Estado de
S 24003 . .
Liquidacion 24011 Notas a los Estados Financieros
Voluntaria

CODIFICACION DE LOS TRAMITES DE DOCUMENTOS ADICIONALES - INFORMES
BAJO XBRL SOCIEDADES GRUPO 1

CcODIGO DE NUEVOS
TRAMITE CQDIGOS DE
INFORME XBRL | INFORME | TRAMITE PARA TIPO DE DOCUMENTO ADICIONAL
XBRL VIA | DOCUMENTOS
WEB ADICIONALES
01 ESTADOS 180.021 181.008 Certificacion EF - Grupo 1 Individual
FINANCIEROS ' 181.009 Notas EF - Grupo 1 Individual
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CODIGO DE NUEVOS
TRAMITE CODIGOS DE
INFORME XBRL INFORME | TRAMITE PARA TIPO DE DOCUMENTO ADICIONAL
XBRL VIA DOCUMENTOS
WEB ADICIONALES
FIN DE 181.010 Dictamen del Revisor Fiscal - Grupo 1
EJERCICIO - 10 ) Individual
NIIF PLENAS - . -
INDIVIDUAL 181.011 Informe de Gestion - Grupo 1 Individual
01 ESTADOS 181.014 Certificacion EF - Grupo 1 Separado
FIN';“:TI,\?SE;OS 181.015 Notas EF - Grupo 1 Separado
EJERCICIO - 20 | 180.022 181016 Dictamen del Revisor Fiscal - Grupo 1
NIIF PLENAS - Separado
SEPARADO 181.017 Informe de Gestion - Grupo 1 Separado
01 ESTADOS 181.020 Certificacion EF - Grupo 1 Consolidado
FIN’;“:’H\?IE')E;OS 181.021 Notas EF - Grupo 1 Consolidado
EJERCICIO -30 | 180.023 181.022 Dictamen del Revisor Fiscal - Grupo 1
NIIE PLENAS - ) Consolidado
CONSOLIDADO 181023 Informe de Gestion - Grupo 1 Consolidado

3.3.

BAJO XBRL SOCIEDADES GRUPO 2

CODIFICACION DE LOS TRAMITES DE DOCUMENTOS ADICIONALES - INFORMES

CODIGODE |  NUEVOS
TRAMITE CQDlGOS DE
INFORME XBRL INFORME TRAMITE PARA TIPO DE DOCUMENTO ADICIONAL
XBRL VIA DOCUMENTOS
WEB ADICIONALES
181.024 Certificacion EF - Grupo 2 Individual
ESTADOS 181.025 | Notas EF - Grupo 2 Individual
FINANCIEROS 180.024 Dict del Revi Fiscal G 2
ANUAL - NIIF PYMES : 181.026 In'g. "".g’enl €l Revisor Fiscal - Srupo
INDIVIDUAL vidua
181.027 Informe de Gestion - Grupo 2 Individual
181.028 Certificacion EF - Grupo 2 Separado
ESTADOS
FINANCIEROS 181.029 Notas EF - Grupo 2 Separado
ANUAL - NIIE PYMES | 180:025 181.030 Dictamen del Revisor Fiscal - Grupo 2
SEPARADO ' Separado
181.031 Informe de Gestién - Grupo 2 Separado
ESTADOS 181.032 Certificacién EF - Grupo 2 Consolidado
FINANCIEROS 180.026 181.033 Notas EF - Grupo 2 Consolidado
ANUAL - NIIF PYMES Dict del Revi Fiscal G 5
CONSOLIDADO 181.034 ictamen del Revisor Fiscal - Grupo
Consolidado
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3.5.

Cuando se reciban los documentos adicionales, el funcionario debera digitar en la pestafia del
Radicador, en el campo “Radicacién Anterior”, el nUmero generado por el sistema al archivo STR o
XBRL, enviado por la WEB, para vincular la radicacion de los documentos con la de los estados
financieros; una vez digitado este campo, el Radicador, traerd los datos de la radicacion anterior,
permitiendo verificar el tramite asignado al informe, de esta manera el funcionario ubicara los codigos

ESPRESARIALES Y DOCUMENTOS ADICIONALES de 21
CODIGO DE NUEVOS
TRAMITE CODIGOS DE
INFORME XBRL INFORME | TRAMITE PARA TIPO DE DOCUMENTO ADICIONAL
XBRL VIA | DOCUMENTOS
WEB ADICIONALES
181.035 Informe de Especial - Grupo 2 Consolidado

CODIFICACION DE LOS TRAMITES DE DOCUMENTOS ADICIONALES - INFORMES

BAJO XBRL GENERALES

CODIGO DE NUEVOS
TRAMITE CODIGOS DE
INFORME XBRL INFORME TRAMITE PARA TIPO DE DOCUMENTO ADICIONAL
XBRL VIA DOCUMENTOS
WEB ADICIONALES
RETRANSMISION
ESTADOS
FINANCIEROS EN 180.027 180.027
XBRL Retransmision estados financieros en xbrl
181.036 Certificacion De Los Estados Financieros -
03A-20- AR
INFORMACION 181.037 Notas A Los Estados Financieros - AR
ANUAL DE 180.030 Certificacién De Cumplimiento De Pagos Del
ACUERDOS DE 181.038 Deudor - AR
RECUPERACION 181.039 Informacion Relevante Sobre La Evaluacion
’ Del Deudor - AR
03 A-20- 181.040 Certificacion De Los Estados Financieros -
INFORMACION ) AR
ANUAL DE 180.031
ACUERDOS DE
RECUPERACION 181.041 Notas EF - Grupo 2 Consolidado

PROCEDIMIENTO PARA RADICAR

de tramites de los documentos a radicar de acuerdo a la tabla anterior.

NUmero de pagina 6
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Cada documento debera generar un _numero de radicacion de acuerdo con el cédigo de
tramite asignado. En el evento en gue anexen documentos que no estén obligados a
presentar, éstos deberan radicarse junto con la certificacién y en caso de ausencia de ésta,
con las notas.

El funcionario debe tener especial cuidado y cambiar la informacién necesaria para la nueva
radicacion; en los campos como: el codigo de tramite, datos del remitente, el medio de recibo/envio y
namero de folios. Los documentos deben quedar direccionados al archivo correspondiente.

Por ejemplo: Si el nimero de radicacion anterior corresponde al informe 01- Formulario Empresarial,
cbdigo de trAdmite 3001, deben radicar los documentos adicionales, con los cédigos de
tramites 3013 (Certificacion) y 3014 (Notas), vinculandolos asi a la radicacién anterior.

Si por algan motivo, olviddé o no pudo Vincular la radicacién de Informacion Financiera con la de los
Documentos Adicionales, en el momento de radicar los mismos, consulte por el NIT de la sociedad en
el SID, médulo DM Extension, O POR POST@L, “Flujo de documentos y/o Radicador de Salida’ |a
radicacion de entrada correspondiente y utilice la opcién de Vincular, en Post@I| para realizar dicha
operacién como lo muestra la siguiente imagen:

@@ l;—;‘ http://sspos-va2/postal/indexhtml#/radicacion/vincular P~eX ” ar
2 v B v [ @ v Piginav Seguridad v Herramientasv @~ N ¢ (N
@ Post@| Radicacién~ Borrador~ Estados Financieros Permisos Anular Masivo
Radicacion Entrada
Radicacién Salida
Vincular Ra
Radicacion Interna
Reservar Radicacion
Vincular
Ctpesnn
%, 4 %20

2 Radicaciones 2 Radicaciones.

“Es de vital importancia que las radicaciones queden vinculadas, pues esto crea un paquete
gue serd utilizado posteriormente para los procesos internos de analisis llevados por la
Entidad”.

Los documentos deben ser escaneados de manera individual de acuerdo a cada radicado y planillados
para la entrega fisica en el archivo diariamente. Este proceso es importante que tenga la celeridad del
caso, por cuanto deben quedar disponibles para los asuntos misionales.
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3.6. PARAMETROS PARA LA RECEPCION DE ESTADOS FINANCIEROS

En ventanilla deberan tener en cuenta los siguientes aspectos:

» La sociedad que realice el envio de la informacién por internet, NO NECESITA remitir en USB, CD
o traer nuevamente dicha informacion, por cuanto el sistema no permite nuevos cargues.

» Las sociedades que por inconvenientes técnicos o por cualquier otro motivo no puedan utilizar
INTERNET como medio de envio, podran allegar en CD o USB la informacion financiera a cualquier
sede de la Superintendencia, para lo cual en el caso de los archivos STR, se ha instalado un
SOFTWARE DE VALIDACION, llamado Stormwebfile que permitira cargar y validar el archivo

.STR y suministrar el numero de radicacién generado por el sistema al usuario.

» En el caso de los archivos XBRL y con la misma finalidad, se cuenta con un software similar
denominado SIRFIN Funcionario.

» Tengan en cuenta la estructura de los archivos STR y XBRL:

Un archivo STR solamente puede ser preparado mediante Storm User y su estructura

es.

COD. INFORME_NIT SOC_FECHA DE CORTE.STR

EJEMPLO PARA ARCHIVOS CON EXTENSION .STR:

Dénde:

“01” é 5507”
“899999086"
“201512317
“STR”

— 01_899999086_20151231.STR
— 07_899999086_20151231.STR

Cadigo del informe
NIT. Sociedad sin Digito

Fecha de Corte solicitada (Afio/Mes/Dia)
Extension valida de archivo para envio

Un archivo XBRL preparado mediante XBRL Express presentara la siguiente estructura:

COD.TAXONOMIA_COD.PUNTO DE ENTRADA_NIT SOC_FECHA DE CORTE.XBRL

EJEMPLO PARA ARCHIVOS CON EXTENSION XBRL:

— TO01-E10-899999086_20151231.XBRL
— TO01-E20-899999086_20151231.XBRL
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— TO01-E30-899999086_20151231.XBRL

Donde:
“To1” - Taxonomia Estados Financieros Fin de Ejercicio
“‘E10” - Punto de Entrada — NIIF Plenas Individual
“E20” - Punto de Entrada — NIIF Plenas Separado
“E30” - Punto de Entrada — NIIF Plenas Consolidado
“899999086” - NIT
“201512317 - Fecha de Corte solicitada (Afio/Mes/Dia)
“XBRL “ - Extension valida de archivo para envio

Los archivos XBRL corresponden a un estandar internacional, por lo tanto es posible que alleguen
archivos cuya estructura no corresponda con la generada mediante XBRL Express. Para radicar estos
archivos deben tener como minimo la extension XBRL, de lo contrario el sistema no los recibira.

> El campo del nodo (ldentificacion numérica de la ciudad donde se radica la informacion, dos
digitos entre guiones) para cada sede es:

INTENN%DECID\ICIA NOILEINE ERJEMEIA%?O?\JE
1 BOGOTAD.C. 2017-01-000001
2 INTENDENCIA MEDELLIN 2017-02-000001
3 INTENDENCIA CALI 2017-03-000001
4 INTENDENCIA BARRANQUILLA 2017-04-000001
5 INTENDENCIA MANIZALES 2017-05-000001
6 INTENDENCIA BUCARAMANGA 2017-06-000001
7 INTENDENCIA CARTAGENA 2017-07-000001

> La dependencia que recibe, al validar y radicar seran las siguientes :

1 BOGOTAD.C. SIGS () ;:;éﬁtgs
3 INTENDENCIA CALI 620 6201
T
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NODO SEDE DE LA
INTENDENCIA DEPENDENCIA RECIEE GREHINVO

INTENDENCIA

6 BUCARAMANGA 640 6401
INTENDENCIA

! CARTAGENA 650 6501

3.7.  VALIDACION DE APLICATIVO:

STORM:

En su PC, en el escritorio encontrara el acceso directo llamado “Storm Webfile”:

I STORM We nFiIe

Al oprimir doble clic, despliega la siguiente ventana:

r STORM Webfi

Usuario
| |
Contrasena
l |
Superintendenclcl _S_g_lgcpigp_?_r_ E?.l,a...___.
de Sociedades [-Eoqotz05 Bl

Ingresar

Debera asegurarse de que la cola asignada a su PC coincida con la cola seleccionada, con el fin de
procesar correctamente la informacion.
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Usuario

Contrasena

L |

v_S_e_Ie_ccigna_r_ cola

| 3:Bogotad3 v
m&sogota%

4:Bogotal4
:5:bogotals
———————3:bogota0%
T 31:medellin
32:cali
33:barranquilla

36:Manizales
|37:cucuta

Superintendencia
de Sociedades

Se toma el niumero de radicacion por DM extension del coédigo del tramite de la radicacidn

anterior, (informe en STR), con un copy o digitandolo, se lleva al SID, secciéon “post@I|” para
iniciar con el proceso.

Por la opcién examinar, se busca el archivo con extension .str, lo adjuntamos y el mismo sistema lo
procesa y genera el numero del radicado para vincular la radicacién con la informacion financiera

y asegurar la cola asignada.

:f Opciones Cargar Archivo
&0\ Enviar Enticad :
: it o CC:
d Co puiads e
Envia los informes pendientes Codigo de
[nforme :

. Fecha de corte :
Usuario ; Sandrah

Nombre : Sandra Patricia Arevalo
Bonilla

lombre de archivo:
Archivo a enviar;

lddeoola: 4 Periodicidad: 1:NO APLICA

Nombre de colz : Bogota04 :

id de session ;
20140306063608607

Mar-06-2014

T
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

@Cuando los funcionarios que radican tengan problemas técnicos con el sistema, deberan tener
en cuenta el plan de contingencia, establecido en el manual SGI.

SIRFIN - XBRL:

En el escritorio de su PC, encontrara el acceso directo llamado “SIRFIN-Funcionario”:

(D

SIREIN
ELNGICNARIE

Al cual se puede acceder tambien mediante la ruta de internet:

http://superwas.supersociedades.gov.co/nsriwebFuncionario

Al oprimir doble clic, despliega la siguiente ventana:

SISTEMA INTEGRADO DE REPORTES FINANCIEROS - SIRFIN

Inicio de sesicn

Sefior funcienario, ingrese con sus credenciales de dominio de la misma
forma que lo hace en su equipe de trabajo.

Usuario:
SUPERINTENDENCIA )
DE SOCIEDADES Contrasefia:

Ingresar

Alli debe ingresar su usuario y contrasefia, los mismos utilizados al encender el computador o ingresar
al correo electronico.


http://superwas.supersociedades.gov.co/nsriWebFuncionario
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Sistema Integrado de
Reportes Financieros

%,

SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

Pagina de inicia 22:00:43 094032016 Cernar sesitn
INICIC
ENVIC)
. . . — . »
Una vez autenticado, seleccionar del menu la opcion “Envio
Ventanilla
Busqueda avanzada _—
NIT/Razén Sacial
Taxoromia: -Sekcchne ura - w
Punin de entrada; -Sekcchne ura - v
A2 Buscar
Autorzaciones
30 v (of 1
Fecha
. Fecha '
NIT Taxonomia Punto Entmda P::‘_":f F?‘:“n:“ Inicial pam FI'E’:’J:’ Acciones
Emvio
O portuno

Mo hay aorzaciones disponibke s.
lof 1)

La opcidn “Envio” desplegara el area de trabajo denominada “Ventanilla”. Alli se buscaran las autorizaciones de
envio para el NIT o razén social de la sociedad que allega el archivo XBRL. Adicionalmente, para hacer una
basqueda mas directa y especifica, puede seleccionarse la taxonomia y el punto de entrada (estos dos ultimos
filtros no son obligatorios) y pulsar el boton “buscar”.

Busaqueda avanzada -

MIT/Razan Socil (899899393 Sociedad de Pruebas

Taxoromia: -Sekoccione ura - W

Purto de entrada:

Buscar

-Sekocione ura - W

Autorizaciones
30 v (1of 1)
Fecha
; Fecha )

NIT Tazonomia Punto Entrada RN R ooy || LSS Acciones

Enviar Core . Envio

Enwio
O portuno

999999999 %}B;C?fms Firamekrosde Finds 40 \F peras - Individuaks, Mo 20141231 2015023 P
999999993 01 - Estados Firarciosde Finde o4 e ppras - coneslidados. Si 201512631 2015001 ® Jsl

Ejrcicio - Corte 2015
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Una vez se despliegue la lista de autorizaciones de envio para la sociedad, se debe seleccionar la
imagen del “sobre” para la autorizacion que se va a radicar, teniendo en cuenta la taxonomia, punto
de entrada, y fecha de corte.

Solo puede adjuntarse el archivo para las fila de autorizaciéon que en la columna “Permite enviar”
indique Sly que ademas se encuentre activo el boton con la imagen del “sobre”, en la ultima columna.
Las filas que no tienen activo este boton corresponden a autorizaciones para las cuales ya se ha
recibido el archivo.

Enviar infomacian ®

Se emwviara informacioncon bs suientes parametros:

Taxonomia: 01 - Estados Firancieros de Finde Eprcicio
Purito de entrada: 30 NIIF Peras - Consolidados.
Fecha de corte: 20150301

Carreo ekectronica: *
2@ rec i res wiRdo del proc.ss 2 mis o

& Seleccionar

% Cemar

En la ventana que se despliega, se debe relacionar el correo de notificacion registrado por la sociedad
en el SIGS. En caso contrario se debe suministrar el que indique el usuario que esta radicando.

A continuacién pulsando sobre el botén “Seleccionar” debe buscar el archivo con extensiéon XBRL a
radicar para su validacion.

Volviendo con el botén “atras” del navegador, se puede refrescar la imagen y consultar el estado de
procesamiento del archivo con la imagen de la lupa.

Esto desplegara el listado de envios realizado para la taxonomia, punto de entrada y fecha de corte
seleccionados.
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Detalle de Envio

Woher a Ervios

Archivos Enwiado s
§ v (1of 1)
Tipo Enwio Nombre Archivo Fecha de envio Estado Nimem Radicado Fecha Radicado Acciones
- TO1_E20_993999995_2015-12-31- 20160216 Procesadn con
Transmisin Para pruzhas de emedo xbrl 11:40:01 AW error ‘
e TO1_E10_955993293_2015-12-31- 20160216 Procesado ey
Transmisin Pard prustas de eman xbrl 114146 AM e e Tl 201601055617 20160216 11:42:21 AM E | + A

5 v (Tof1)

La lista en la columna “Estado” indica si el archivo se procesé con error o exitosamente. En el segundo
caso, ademas podra consultarse el nimero de radicacion generado.

En cualquiera de los casos, accediendo por la imagen de la lupa se podra consultar el detalle del
procesamiento (radicacion o archivo de errores) e incluso imprimirlo.

Detalle del Amchivo Enviado *®

& Imprimir

SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

SISTEMA INTEGRADD DE REFORTES FINAMNZIEROS

ARCHMNG PROCESBADD EXITOSAMENTE

La Superintendencia de Socledades Informa gque el archive XERL fue recihido con las sigulentes caracteristicas.

NIT o CC 2959323259 Raron Social :5ocedad de Proebas

Informe :01 - Estados Firancieros de Finde Eercicio - Corte 2015
10 MIF Peras - Individualke s

Fecha Radicado (20160216 Numem Radicado :2016-01-0858517

Si el archivo fue procesado exitosamente, debera indicar esto en la consulta junto con el nimero de
radicacion. Si el archivo fue rechazado, se podra consultar el motivo de rechazo.
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Para salir del programa basta con pulsar el boton “Cerrar sesion” ubicado en la parte superior de la
pantalla a mano derecha.

@Cuando los funcionarios que radican tengan problemas técnicos con el sistema, deberan tener
en cuenta el plan de contingencia, establecido en el manual SG

3.8. RADICACION DE LOS DOCUMENTOS ADICIONALES

El funcionario se debe autenticar con el perfil del sistema y verificar en su PC que tenga todas las
herramientas necesarias para el proceso de radicacién tales como:

Elé T ROyl

stany (Eigllepisy 21

Las radicaciones de documentos adicionales deben quedar enrutadas al archivo correspondiente.

@ Post@  Radicacion= +  Estad . A 1 g - & ) tondem

Radicar Entrada

Entrada x| 201401096355
Persona natural o juridica

KERPENTRAS S A S
Tramite Tipo documental

3013 - CERTIFICACION ESTADOS FINANCIEROS x ENTRADA - ENTRADA

201 - GRUPO DE INFORMES EMPRESARIALES x ¥ Entrega fisica

Tipo de cuaderno. Muka

El medio de envio, debe ser ventanilla (1) y/o correo (2) segun sea el caso.
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Para radicar los documentos adicionales es necesario haber radicado inicialmente el archivo del
informe ya sea STR o XBRL.

Con el numero de radicacién del informe debe iniciar el proceso de radicacion de los documentos
adicionales, teniendo en cuenta los cédigos de tramite asignados a cada documento relacionados con
el informe correspondiente segun las tablas de los numerales 3.1y 3.2.

Deben tener especial cuidado al radicar los documentos adicionales, asegurandose que los mismos
correspondan a la sociedad que remitié los estados financieros, valide que el NIT referenciado
corresponda con laradicacién anterior.

Deben estar seguros de haber verificado toda la informacién con los pasos anteriores para ejecutar la

accion de radicar y generar los rétulos para cada uno de los documentos presentados.

3.9. MESA DE CONTROL DE DOCUMENTOS ENVIADOS ViA WEB

El funcionario debe consultar la tabla de codigos de tramites sefialada en la parte inicial de este
documento para lograr identificar el tipo de tramite segun el informe.

Diariamente el funcionario mediante muestreo, realizara la consulta por DM EXTENSION en el SID,
con base a los siguientes parametros: Fecha de radicacién, tramite y medio de envio, como se detalla
en las siguientes imagenes:
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r Perfil para seleccionar radicaciones QBE | &=
Profile Search | Easy Search | Content Search | Custom 5 earch |

MNro. Radicacién | e |w Expediente 5.5. |
R adicggidn , Enti1)/Salm [ Paguste [

@ [rowrooar » | roa® [ Radéweisr |
Cod Procesa e [

'od T ramite 3013 m |
5 Funcionario Asignado

|
|

D estino | | |
|

D ep Origen
Sociedad

R emitente | Funcionario Origen

Feprezentante Legal Particular/Funcionario Direccion

Correo electronico | Teléfono |

Ciudad [

Tipo Cuaderno Medlo =l .
Tipo de Documento Consecutivio Tioo da e
Fefe Ext Mro Folios T érrnino
Enwio & Dep

Usuario que R adicd Multa | Finalizado

Postal Estado Fecha Wence Médulo
Aplicacion =" | Fecha Est. Fin. » Estadao

Usuario --- | Anexos fizicos
Contral de Accesa 5 4 l—
Seguridad del D ocurmento Edit orrador

Firmado Digitalmente

KN

1

oK Cancel

Status:

Digitalizacion j
Buscar Texto: | »
Buscar en: | Document contents e

Una vez realizada la consulta, el funcionario evidencia las radicaciones generadas por este medio,
para lo cual al dar clic derecho sobre la radicacion opcion view, el SID muestra el contenido de las
mismas, asi:
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Quick Retrieve - @
File Document Search Folder Workspaces Options Help
[ Nombre Sociedad Radicacion Consecutivo Fecha Radicacion Destino Identi  Application #

2015-01-063038
2015-01-061362

ACROBAT
ACROBAT

03/03/12015 160 —
ACROBAT =

2015-01-060545 02/03/2015 160
- 2015-01-058553 02/03/2015 160 ACROBAT <
Print... = I -
Publish
Check-out...
Check-in...
P - (80 [FICACION A LOS ESTADOS FINANCIEROS A DICIEVBRE 31 DE 2013
rofile... %

Versions & Attachments... GLORIA CUCTETR T ST T T T TEeR O, tdetlifitls vormie dpree

en calidad cx Revisor I
DA LEAND DEF RAMC

History...

Where Used...

File Information...
Compatible Apps...
Related...

Delete »
Copy...

Export...

Mail...

Make Read-only

Remove Read-only

Attaché »

Consultar Totales DM

Afiadir Anexos Electronicos

a. Las Sociedades en estado de Inspeccién que envian utilizando el aplicativo STORM, es decir
archivo STR, deben enviar los siguientes documentos adicionales:

e Certificacion de los estados financieros
¢ Notas a los estados financieros

NOTA: La Certificacion de los Estados Financieros (c6digo de tramite 3013), el cual es un
documento suscrito por el Representante Legal, Contador Publico y Revisor Fiscal si lo hubiere, en el
gue declaran, que los estados financieros enviados, se han verificado conforme al reglamento, que
fueron tomados fielmente de los libros y que dan alcance a los Art. 37 y 38 (si hay revisor fiscal) de la
Ley 222 de 1995.
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Quick Retrieve . @
File Document Search Folder Workspaces Options Help
[ MNombre Sociedad Radicacion Consecutive Fecha Radicacion Destine ldenti  Applic
T CENOR SA 2015-01-061283 03/03/2015 160 ACRO—

A COMBANIAAGRICOLAY GANADIERASAN AMTONIO LTDA 2015-01-054589 2710212015 541 ACRO

Open... NIO LTDA 2015-01-054644 2710212015 541 ACRO
2015-01-062620 03/03/12015 160 ACRO -
- ] ¢
Print... E
Publish
Check-out...
Check-in...
COMPANIAAGRICOLA Y GANADERA SAN ANTOHNIO LTDA
NIT: 860.032.030-9
Profile... =
OTASA LOS ESTADOS FINANCIEROS ANO 2014,
Versions & Attachments...
History... Cono parte integrante delos mismos se presentaron |ss siguisntss notas:
Where Used... 1. Lesodedad COMPAIIiA AGRICOLA Y GANADERA SAN ANTONIO LTDA |,
. . Nit: 880,032.030-2 fue consfituida por esoitura publica No. 2179 |, Notria 4a

File Information... de Bgotd o 6deMarzode 1972 | ysudursdiones hastael 08 de Julio de
CDmpat\ble Apps‘.. 2022, tienesu domicilic principal en Medellin.
Related... 2 Suchjetosccial prindpel corssteen la  explotacion de ls genaderiay de les

€5 pecies mayores y menores, especialmente bovinos y equings, ensus
Delete v diferentes formes {oria, levants, cebe y engorde deganadas) ylas scividades

inherentes a dicha explotacian
Copy... 3. Lainformacén presentads corres ponde alos estados financiercs catades &
EXpDI"t Diciembre 21 de 2014.
Mail... 4. Los libros de contabilidad estanregisrados enla Camara de Comerdode

Medellin, y en ellos seregistran los asientos respeldedes por comprobantes
Make Read-onhy internos y externos deconformidad con les normas de contebilidad

gene almente scepiadss

Remove Read-only .
- 5 L= contsbilidads & maneja por el sistems de cawsscion de conformidad con

s normas vigentes

Attaché 3
6 Convegencia a Normes Internadonales de Informacicn Finanders: De
conformidad con lo previsto enlaley 1214 de 2009 y los degetos
Consultar Totales DM reglamentario 2706 y 2784 d didembre de 2012, COMPANIA AGRICOLAY
—— . GANADERA SAN ANTONIC LTDA estd obligedo s inder & procesc de
Afadir Anexos Electronicos comvergencia delos principics de contabilidad generslmente aceptados en

Colombia a lss normss inter nacionales deinfamaciénfinanciera {MIIF o IFRS
por 51s siglss en ingles ) tal y como lss emite el IASB | International Accounting
Bl

El funcionario, debera revisar los documentos adicionales en extension .pdf cargados por el portal web
de esta Entidad; por lo anterior Observara:

b. Que las Sociedades en estado de Vigilancia o Control y todas las del grupo 1 que remiten archivos
XBRL, envien los siguientes documentos adicionales:

e Certificacion de los Estados Financieros (cédigo de tramite 3013), el cual es un documento
suscrito por el Representante Legal, Contador Publico y Revisor Fiscal si lo hubiere, en el que
declaran, que los estados financieros enviados, se han verificado conforme al reglamento, y fueron
tomados fielmente de los libros dando alcance a los Art. 37 y 38 de la Ley 222 de 1995.

e Notas a los Estados Financieros (cédigo de tramite 3014), documento en el cual debera
aparecer la explicacion de las cuentas con sus valores de manera ordenada. Este documento no
requiere firma, toda vez que son parte integral de la informacion.

e Dictamen del Revisor Fiscal, si lo hubiere (cédigo de tramite 3015), documento por el cual el
revisor fiscal de la sociedad, sefiala que audité los estados financieros y emite su opinién. Debe
estar suscrito por él.
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Este documento es obligatorio para las sociedades por acciones y sucursales de sociedades
extranjeras.

¢ Informe de Gestion (cddigo de tramite 3016), documento donde el Representante Legal entrega
rendicion de cuentas del periodo al maximo érgano social; debera estar suscrito por él. Las
sociedades sucursales extranjeras, no envian informe de gestién.

Para los otros tipos de informe conforme a las tablas enunciadas en los numerales 3.1y 3.2.

Si el funcionario encuentra algun archivo remitidos via WEB en blanco, o documentos que no
corresponden a los informes empresariales deberan alimentare con la novedad, en una tabla en
Excel, indicando NIT, sociedad, nimero de radicacién y la observacién sefialando la
inconsistencia encontrada.

3. SUGERENCIAS

1. Lea muy bien de que se trata la solicitud, en ocasiones no son documentos adicionales. Son
solicitudes de prorrogas, retransmision o modificacion de los Estados Financieros entre otras, que
guardan el mismo esquema de documentos adicionales pero que se deben radicar con el tramite
adecuado y enviar al Grupo correspondiente.

2. Revise muy bien los antecedentes de la sociedad, consulte con el NIT en post@l| y asegurese que
realmente sean documentos adicionales de Estados Financieros.

3. Consulte y cerciérese del radicado inicial, ya que este es quien lo guia para identificar el tipo de
informe a radicar.

4. CONTROL DE CAMBIOS.

Identificacion de los

Versién Vigencia desde Vigencia hasta ;
cambios Responsable
001 16 de Marzo de 24 de Marzo de Creacién del Documento Co_ordinador de
2016 2017 Gestion Documental
002 24 de Marzo de Se establecen los Coordinador de
2017 procedimientos que se deben | Gestion Documental

tener en cuenta para la
radicacion de inofrmes

Elaboro : Leidy J. Garzon Reviso: Dora ma. Mesa D. Aprobo: Ingrid Zapata Ariza
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